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Schritt 1: Musterunterlagen bei www.saena.de runterladen

Auf der SAENA-Internetseite unter https://www.saena.de/kemprojekte.html stehen fiir Sie je nach
Ihrer Ausgangslage und lhrem Vorhaben verschiedene Musterunterlagen zur Verfligung. Diese sind:

1. Vorhabenbeschreibungen (Excel-Pflichtformular)
2. Easy-Online Dateien (.xml)
3. Weitere Informationen

Die Vorhabenbeschreibung (Excel-Pflichtformular) und die Easy-Online Datei (.xml) gibt es jeweils fiir
unterschiedliche Ausgangslagen und Vorhaben. Diese Varianten sind:

o Implementierung KEM fiir kleine Kommune 50% Stelle

e Implementierung KEM fir Kommune 100% Stelle

e Implementierung KEM fir einen Zusammenschluss von Kommunen 100% Stelle
e Erweiterung KEM fiir kleine Kommune 50% Stelle

o Erweiterung KEM fiir kleine Kommune 100% Stelle

o Erweiterung KEM fiir einen Zusammenschluss von Kommunen 100% Stelle

Laden Sie die fiir Sie entsprechenden Dateien herunter und speichern Sie sie auf lhrer Festplatte.
Sollte Ihr Vorhaben als Muster nicht zur Verfligung stehen, miissen Sie eine der Vorlagen anpassen.
Z.B wenn Sie zwei Vollzeitstellen beantragen méchten.

Schritt 2: Gewahlte Vorhabenbeschreibungen individualisieren

Die Vorhabenbeschreibung (Excel-Pflichtformular) muss individualisiert werden. Was genau ist zu
tun:

1. Reiter Basisdaten:
a. Name des Antragstellers, Antragstellergruppe und Vorhabentitel anpassen
b. Projektzeitraum anpassen

2. Reiter Vorhabenbeschreibung:

a. ,Kurze Beschreibung der geplanten MalBnahme”: Textstellen entfernen, die als
Option gekennzeichnet sind. Wenn Sie z.B. keine Software mit beantragen,
entsprechenden Satz streichen. Der verbleibende Text hdngt also davon ab welche
Forderbausteine Sie beantragen wollen und welche relevanten Bereiche lhr
Energiemanagementsystem (EMS) umfassen soll.

3. Reiter Personal: Die eingetragenen Werte sind als unverbindliches Beispiel zu sehen. Bitte
entscheiden Sie selbst welche Eingruppierung Sie beantragen und kalkulieren Sie den
Monatslohn und die Zuschlage selbst. In dem unverbindlichen Beispiel haben wir N.N.-
Personal (kein interner Bewerber), den aktuellen TV6D VKA, verh. AN, zwei Kinder unterstellt
und entsprechend die Arbeitgeber-Kosten berechnet. Bitte beachten Sie die unter der
Tabelle stehenden Hinweise und die Anlage 0025 (Hochstbetrage).

Welche Regeln gelten bei der Ermittlung der Personalkosten?


https://www.saena.de/kemprojekte.html

a. Es gibt eine Tabelle (siehe Musterunterlagen: Anlage 0025) des Fordergebers, die fir
die einzutragenden Monatsséatze (AG-Kosten gesamt) obere Grenzwerte enthélt. Eine
Aktualisierung dieser Tabelle ist geplant.

b. Diese Grenzwerte gelten fiir N.N.-Personal. Wenn schon bekannt ist, dass sich ein
interner Bewerber um die Projektstelle bewirbt, dann kann der Héchstwert aus der
Tabelle Uberschritten werden. Ansonsten nicht.

c. Esdirfen nur zum Zeitpunkt der Antragsstellung bekannte Tariferh6hungen
berlcksichtigt werden. Fir N.N. Personal aber nur im dritten Projektjahr. In den ersten
beiden Jahren, egal wann die Tariferh6hung ist, gilt der Héchstwert der Tabelle.

d. Fiktive Tarifsteigerungen durfen nicht berticksichtigt werden.

Der automatische Stufenaufstieg von 2 nach 3 darf auch bei N.N.-Personal
eingetragen werden.

f. Anmerkung SAENA: Wenn die Mdglichkeit besteht oder es schon klar ist, dass sich
ein interner Bewerber auf die neu geschaffene Projektstelle bewirbt, dann kénnen
die real ermittelten Monatssatze tGiber dem Grenzwert bei allen drei Projektjahren
angesetzt werden. Dies muss aber in der Vorhabenbeschreibung
erwdhnt/ausgewahlt werden.

g. Wird die Stelle dann doch mit N.N-Personal besetzt, muss man dies dem Fordergeber
mitteilen und es gelten wieder die Hochstwerte bzw. o0.g. Regeln. Unterldsst man
diese Mitteilung werden keine Personalkosten gefordert, da man ja bei einer
internen Besetzung der neuen Projektstelle die Nachbesetzung der alten Stelle dem

Fordergeber nachweisen muss. Erst dann flieRt Férdergeld (siehe auch FAQ).
4. Reiter Arbeitsplanung:

a. Die Anzahl und Aufteilung der Arbeitstage fiir das zusatzliche Fachpersonal sind mit
dem ZUG bereits abgestimmt.

b. Passen Sie ggfs. den Brutto-Tagessatz des externen Dienstleisters an.

5. Reiter technische Ausgaben, weitere Sachausgaben sowie Dienstreisen und Qualifizierung:
Die eingetragenen Brutto-Kosten fiir Software, Messtechnik, etc. sind unverbindliche
Beispiele. Hier konnen andere Kosten eingetragen werden, die jedoch plausibel und
nachvollziehbar kalkuliert sein miissen und die jeweilige Obergrenze nicht liberschreiten
diirfen. Die Obergrenze fir Software betragt 20 T€ und flir Messtechnik 50 T€. Angebote
m{iissen nicht eingereicht werden.

Ihre Vorhabenbeschreibung (Excel-Pflichtformular) ist nun fertig. Sie wird als Anlage zum
ausgedruckten easy-Online Antrag eingereicht. Zusammen mit der Beschlussfassung und evtl. der
Kooperationsvereinbarung bei einem Zusammenschluss von Kommunen.

Die Textbausteine und die Kostenangaben benétigen Sie nun beim Ausfiillen des Forderantrages
auf dem easy-Online Portal.

Schritt 3: Zugang zum easy-Online Portal und allgemeine
Informationen

Das Forderportal easy-Online kann iber einen beliebigen Internetbrowser geéffnet werden, z.B.
Firefox oder Microsoft Internet Explorer. Sie erreichen den allgemeinen Zugang zu easy-Online mit
folgendem Link: https://foerderportal.bund.de/easyonline/



https://foerderportal.bund.de/easyonline/

Fiir die Nutzung von easy-Online mussen Sie kein Benutzerkonto einrichten.

Sie konnen die Erstellung des Forderantrages in easy-Online jederzeit unterbrechen und zu einem

spateren Zeitpunkt fortsetzen.

Speichern Sie hierzu Ihre bereits eingegebenen Informationen als XML-Datei auf Ihrem Computer

und setzen die Bearbeitung zu einem spateren Zeitpunkt fort.

Wir empfehlen eine regelmaRige Zwischenspeicherung bereits eingegebener Daten. So kann

vermieden werden, dass im Falle technischer Probleme Informationen verloren gehen.

Schritt 4: Nutzungsbedingungen akzeptieren
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Bitte lesen Sie und akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen und klicken Sie auf ,Absenden”.



Schritt 5: Ausgewahlte Musterdatei.xml hochladen

Klicken Sie im Men links auf ,,Entwurf weiterbearbeiten”.

Forderportal/Formulare Startseite

* Die
W | Bendesraglonng easy-Online Elektronisches Formularsystem fir

Antrige, Angebote und Skizzen

Allgemeine . B} .
T Willkommen bei easy-Online
Neues Formular easy-Online ist ein Portal zur Beantragung von Férdermitteln des Bundes.
Entwurf weiterbearbeiten Derzeit kbnnen Antréage/Angebote/Skizzen fir Férdermalinahmen folgender Minister
Aufstockungsantrag A e e e S e e
Einzelantrag zu Sammler BMWi Bundesministerium far Wirtschaft und Energie
Anhang hochladen BMI Bundesministerium des Innern

.. . BMAS Bundesministerium fir Arbeit und Soziales
Formular zurtickziehen

BMEL Bundesministerium fur Emahrung und Landwirtschaft

Formularbezogene BMFSFJ Bundesministerium far Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Funktionen BMVI Bundesministerium fir Verkehr und digitale Infrastruktur

IM

Dann auf ,Durchsuchen.” Wahlen Sie die auf Ihrer Festplatte abgelegte Datei ,,Name.xml“ aus und

klicken Sie auf ,Entwurf weiterbearbeiten.” Dann noch auf ,,0k” klicken.

Entwurf weiterbearbeiten
Mit dieser Funktion konnen Sie einen mit easy-Online erstellten und lokal gespeichert:
Wahilen Sie die Entwurfsdatei Uber die Schaltflache "Durchsuchen” aus und beachten

Die Datei wird im Standard-Speicher-Ordner Ihres Browsers abgelegt, sofern Sie nich
angegebenen Akronyms, erganzt um die Endung xmi Wenn Sie noch kein Akronym

Um Daten aus einer Endfassung nicht emeut in @in neues Formutar eintragen zu mis|

Bitte unterbrechen Sie das Hochladen von Datesen nicht durch den Aufruf einer ander|
sein, die Seite nach dem Hochladen durch die Taste F5 zu aktualisieren

Entwurfsdatei (pdf- oder xml-Datei):
Durchsuchen... KEM-Lxmi
Entwurf weiterbearbeiten




Schritt 6: Basisdaten individualisieren

Klicken Sie oben im Meni auf ,,Basisdaten”. Dann auf den Unterordner , Kerndaten®.

TS T T T TS T T TG oo TV

Ubersich 'orhabenbeteiligte |~ Personen = Gesamitfi

Kerndaten

(V00) Vorhabenbeschreibung

Meldungsbereich

Individuell anzupassen sind nun der Forderzeitraum. Bitte planen Sie den Beginn des Vorhabens
frihestens sechs Monate nach Einreichen des Zuwendungsantrags ein. Férderzeitraum 36 Monate.

FI801 yom®* 01.07.20225 Fos02 bis* 30.06.2025';_;1

Bestatigen Sie nun den ,Vorhabenbeginn (E30)“ und die , Datenschutzerklarung (D01)“.

Zu individualisieren ist dann auch der Antragsort und das Antragsdatum.

Antragseinreichung
Folgende Angaben sind auszufllien, wenn Sie den Antrag endgd g einreschen mochien

Antr 10.12.2021 '3 Antragsort® Musterkommune
zur Ubersich) | aktualisieren

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”

Klicken Sie auf den Unterordner ,Vorhabenbeschreibung.” Die hier eingeblendeten Texte miissen nur
geringfligig individualisiert werden.

Sie missen zunachst das ,,Akronym“ individualisieren, indem Sie Musterkommune ersetzen durch
den Namen lhrer Kommune bzw. Kommunenzusammenschluss.

Kurzwort (Akronym) des Vorhabens  KEM-I-Musterkome ()
Bitte keine Umiaute oder Sonderzeichen (Satzzeichen) verwenden

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”

Als nachsten Schritt ist ,, VOO Vorhabenbeschreibung” anzupassen. Hier kopieren Sie einfach als
Vorlage den Text aus lhrer in Schritt 2 (siehe oben) individualisierten Vorhabenbeschreibung
(Pflichtformular) ein.

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”



Schritt 7: Angabe der Daten der Vorhabenbeteiligten

Klicken Sie oben im Meni auf ,Vorhabenbeteiligte.”

easy-Online - Elektronisches Formularsystem fiir An

Ubersicht = Basisdate IVorhabenbcwlllml Personen  Gesam

(A00) Antragsteller/in

(800) Austuhrende Stelle

(G00) Zahlungsempfanger

Da es sich hier nur um individuelle Angaben handelt, gibt es hier keine vorausgefiillten Angaben in
den Musterdateien.

e Antragsteller/in ist die Kommune oder der Zusammenschluss der Kommunen.
o Ausfiihrende Stelle ist das zustandige Amt. Kann aber auch der Antragsteller sein.
e Zahlungsempfanger ist in der Regel der Antragsteller.

Beachten Sie die Hinweise, die bei den runden ,i-Buttons” hinterlegt sind.

Beachten Sie insbesondere die korrekte Angabe bei ,,A65“: Vorsteuerabzugsberechtigt ja/nein und
die Auswirkungen auf die Einzelpositionen des Gesamtfinanzierungsplans.

Klicken Sie auf ,aktualisieren.”

Schritt 8: Angabe der Daten der Personen

Klicken Sie oben im Meni auf ,,Personen.”

easy-Online - Elektronisches Formularsystem fiir Antrage,

Ubarschl Basisdaten Vorhabenbeteiligte

Projektleitung
Ansprechperson fir administrative Fragen
Bevolimachtigte/r | Unterzeichner/in

Gasamtfinanze

Da es sich hier nur um individuelle Angaben handelt, gibt es hier keine vorausgefillten Angaben in
den Musterdateien.

e Projektleitung z.B. Vorgesetzte/r der neuen Personalstelle

e Ansprechperson fiir administrative Fragen. In der Regel identisch mit der Projektleitung.

e Bevollméchtigte/er / Unterzeichner/in ist die rechtsverbindlich zeichnungsbefugte Person.
Dies kann die Projektleitung sein oder die Hausspitze der Kommune.



Beachten Sie die Hinweise, die bei den runden ,i-Buttons” hinterlegt sind.

Klicken Sie auf ,aktualisieren.”

Schritt 9: Finanzierungsplan

Hier sind ,leider” die Angaben zu den Einzelpositionen des Finanzbedarfs, die Sie in Ihren
individualisierten Vorhabenbeschreibungen (aus Schritt 2 siehe oben) gemacht/kalkuliert haben,
nochmals einzutragen.

Aber aufgepasst: Bei der Auswahl ,N.N-Personal — JA” akzeptiert easy-Online beim Monatlichen
Gehalt keine hoheren Angaben als die Hochstwerte aus Anlage 0025. ZUG versichert, dass dennoch
die in der Vorhabenbeschreibung (Pflichtformular) eingetragenen hoheren Werte bei der Férderung
bericksichtigt werden. Bei der Auswahl ,N.N-Personal — NEIN“ werden keine Fehlermeldungen
erzeugt.

Ubersich | Basisdaten Vorhabenbeteilgle  Parsonel Gesamtfinanzierung rklarungen und

o+ Bearbeitung (| Frianztabele

(F0861) Gesamtausgaben
(FOB24) Personal
(FOB12) Beschiiftigte TVSDITV-L E12-E16
(F0817) Beschaftigte TVED/TV-L E1-E11

Klicken Sie zunachst auf ,Gesamtausgaben®, dann auf ,Personal” und dann auf den Reiter je nach
Entgeldgruppenbereich (FO812 oder F0817).

Bei der sich nun 6ffnenden Maske ist bei den Eingaben auf den geplanten Projektzeitraum zu achten.
Im Beispiel ist dies der 1.7.2022 bis zum 30.6.2025. Bei einem anderen Zeitraum verandern sich die
Eintragungen bei ,,Beschaftigungsdauer in Monaten” der einzelnen Projektjahre.

Tragen Sie die Personalkosten ein, die Sie bereits beim Ausfiillen der Vorhabenbeschreibung
(Pflichtformular .pdf) ermittelt haben.

In meinem Beispiel greift eine Hoherstufung von zwei auf drei zum 1.7.2024. Keine Tariferhohung.

1 | Encrgheboaciagier Ja v || TVeD-EN w || 39,00 36,00 64163% 23000

=l 1 .l | . —

W TGS DELCATETUNg KN O 11 Oty APkage Degefugns
LU LN Ol QST Nen BescIvedung 08 MAlaMTRs 2
AItMEAPAT ATENCENTINR (TN

Zu individualisieren sind hier also:

e N.N.-Personal (ja/nein)

e Eingruppierung

e Wochenarbeitsstunden (Bei 100% Stelle identisch mit Wochenstunden gemaR Tarif)
e Monatliches Gehalt



e Monatliche Zuschlage

e Beschaftigungsdauer in Monate im jeweiligen Kalenderjahr.

e Inder ,Begriindung”: Streichen oder Erhalt der Option: ,Die Stelle soll vorbehaltlich der
Durchsetzung im Bewerbungsverfahren durch bestehendes Personal auf neu geschaffener
Stelle erfolgen. Daher wurden Monatssatze liber dem vorgegebenen Grenzwert
eingetragen.”

Klicken Sie auf ,aktualisieren.”

Wechseln Sie nun zum Reiter ,Sachliche Verwaltungsausgaben®”.
Zunachst einige grundsatzliche Informationen was wo einzutragen ist:

e Gesamtkosten gemaR Angebot des Dienstleisters fiir Energiemanagement-Software: 0835

e Beschaffung Messtechnik Grundausstattung fur Energiebeauftragten durch Antragsteller:
0831

e Beschaffung Verbrauchszahler durch Antragsteller: 0850
e Installation der Verbrauchszahler durch Dienstleister: 0835
e Beschaffung und Installation der Verbrauchszahler durch Dienstleister: Alles unter 0835

Wahlen Sie zunachst den Unterreiter ,Inlandsreisen (FO844)“.

Hier konnen die Kosten (Lehrgangsgebihren und Reisekosten) fir Weiterqualifizierungen
eingetragen werden.

Wahlen Sie dann den Unterreiter ,,Gegenstande bis 800 € im Einzelfall (FO831)“.

(F0B31) Gegenstinde bis 800 € im Einzeifall
sfllthinweise
gaben fur bewegliche Sachen (Gegenstande), die der Grundausstatiung des Antragsteliers zuzurechnen sind, sind nicht zuwendungsfahi

konnen neue Zeilen lUber das "+"-Zeichen am rechten Tabellenrand anlegen, wenn alle Pflichtfelder (gelb) ausgefullt sind. Die Eir
igegebene Zellen kdnnen nur in der Gesamtebene (Schaitflache "Gesamt” links der Tabelle) geléscht werden.

e achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden thnen Fehler, Hinweise und gq

~ Zeile | Ltd. Nr. Bezeichnung® Preis €/ Stiick’ | Anzahl* | ros31 Betrag € | Zeile

berechnen
t , 1 Temperaturmessgerat | 11900 7 1.00 118,00

I 2022 2 Luxmeter 119,00 1,00 115,00

2023 3 Temperaturdatenlogger 119,00 8,00 95200 | 4

2024 1.190,00

2025
Begrindung Dies 15t die Grundausstattung an mobier Messtechnlk fur enen

Energiebeaufiragien. wenn er seine Aufgaben erfolgreich umsetzen will

Hier sind die Kosten fiir eine beantragte mobile Messtechnik fiir den Energiebeauftragten
einzutragen. Mochten Sie mehr oder weniger ausgeben, so aktualisieren Sie bitte die angegebenen
Bruttokosten.

Die Kosten missen fiir das Kalenderjahr angegeben werden, indem sie vermutlich anfallen.

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”



Wechseln Sie nun zum Reiter ,Vergabe von Auftrdgen (FO835)“.

AusfUlihinwelse
Bitte achten Sie bes der Datenengabe auf den Meldungsbarech im unteren Bereich des Fenslers. Hier werden iinen Feher, Hirnweise und ggt. noch suszudiiiende Day

"
perochnen | 2olle N, 1z Art dar Leistung’, w1 Auftragnehmer ve Land
Gesank 1 | Externer Dieratieistor (nicht bekannt) Oewtschiand v
| 2022
e 2 | EM-Sofware (nich bekannt) Deutschiand >
2023
2‘024 5 3 | Vertwauchszahier (nichit bekannt) Dewtschiand v
2025
<
mr Bageandung Beaunragung enes BEUNGgEr edamernan Disastiesiens 2ur Unterstizung

beim Aufbau und Betrieb ces Enecglemanagementsysiems

BescnaMung. upaaté und Suppor e Energlemanagement. SoRwars uf

Durtrdiewung 6es monatichan Enengevertrauc hsconimdngs und aer Erstotung

Ger Monateenergeberichie und des Jahresendegrdenchbes

BeschaMung und Insaaiaton von Vemrauchszaniem
Hier sind die Kosten fiir einen beantragten externen Dienstleister, das Komplettangebot der
Energiemanagement-Software und das Komplettangebot Verbrauchszahler einzutragen. Entnehmen
Sie diese Kosten lhrer unter Schritt 2 (siehe oben) individualisierten Vorhabenbeschreibungen.

Beantragen Sie einzelne Positionen nicht, so I6schen Sie die Daten.

Die Kosten mussen fiir das Kalenderjahr angegeben werden, indem sie vermutlich anfallen.

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”

Klicken Sie nun auf ,Finanzierungsibersicht” und geben unter , Mittel Dritter (FO863)“ zur
Kumulierung zugelassene Landesférdermittel an. Diese gibt es in Sachsen derzeit nicht.

Gehen Sie nun zum Reiter ,Eigenmittel und Zuwendung (F0862)

Jahe | fosey Gesamtausgaben € ) | 1o e | Einnahmen €° | s Eigenmittel € 0oy Zuwendung €' | Forderquote %°
2022 | 116 544 00 0,00 34 863,20 81 580,80 70,00
2023 i 8621800 i 0,00 19.865,40 | e w260 | 7000
2024 68462 36 0,00 20 547,71 47944 65 70,00
2025 35 978,35 0.00 10.793.51 26,184 85 70,00
Gesamt ‘ 287232.72 0,00 8 169,82 201 062,50 70,00
Berechrung durch Angabe dar*  Zuwendung
_ Elgennyiel
@ Forderquote

Ihre Eingaben werden hier nochmals dargestellt. Finanzschwache Kommunen (mit Bescheinigung)
oder Kommunen aus Braunkohleregionen wahlen hier (unten rechts) die Férderquote 90%. Hier sind
auch die erforderlichen Eigenmittel ersichtlich.



Schritt 10: Erklarungen und Antrag einreichen

Bitte machen Sie zunachst die erforderlichen Angaben in den Reitern ,Erklarungen” und ,Weitere
Erklarungen und administrative Angaben.”

Ubersicht | Basisdaten  Vorhabenbeteiligte = Personen GesamtﬁnmmerunI[Erklérungen undlnfonnationenl'lronym

(E00) Erkldrungen
Weitere Erkldrungen und administrative Anlagen

Klicken Sie auf ,,aktualisieren.”
Speichern Sie den Bearbeitungsstand nochmals auf lhrer Festplatte ab.

Formularbezogene
Funktionen

Bearbeitung

L Vollblidmodus starten
ST ———

Speichern (XML)
TR

Vollstandigkeitsprifung

endfassung einreichen

Bearbeitung beenden
Hille

Als nachsten Schritt machen Sie bitte eine Vollstandigkeitsprifung.

Formularbezogene
Funktionen

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datentibernahme
Speichern (XML)

W

I Vollstandigkeitspriifung

D e

Bearbeitung beenden
Hilfe

Nach der durchgefiihrten Priifung, werden im ,,Meldungsbereich® entspr. Fehlermeldungen bzw.
Hinweise / Korrekturvorschlige tabellarisch angezeigt. Durch einen Klick auf den Link in der Spalte
»Meldungstext” gelangen Sie zur Eingabemaske der zu korrigierenden Angaben.



Meldungsbereich

Der Meidungsberaich stelt je nach aktivierter Kategorie Meldungen dar, die wahrend der Formularbearbeitung auftreten. Die gewlinschten Kategonen kor
automatisch, bei deakfviertern JavaScript verwenden Sie bitte die Schaitfidache "Suchen”. Die Kategonen sind uber die Schaltfiache “Typ" alphabetisch so
Bitte beachten Sie, dass die Sitzung nach 60 Minuten ohne Benutzeraktion aus Sicherheitsgriinden automatisch beendet wird. thre Formularda

Gretler | yp Meldungstext

& Augabe - -

W Aufgabe Bate beachten Sie die zusatzhichen Erdarungen Bate bestatigen Sie die Checkbox zum Feld "Bitto bestatigen ”
nung i bestatgen | Feidgruppe Weitere Erdarungen und adminsstrative Anlagen, Feld Bitte bestatigen) (Link zu Wed

& information

Korrigieren bzw. erganzen Sie ggf. lhre Angaben.

Die Vollstandigkeitsprifung ist so oft durchzufiihren, bis keine Fehlermeldungen bzw. Hinweise /
Korrekturvorschlage mehr angezeigt werden.

Ist alles in Ordnung, kénnen Sie lhren Forderantrag online einreichen.

Formularbezogene
Funktionen

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Dateniibernahme
Speichern (XML)
Drucken (PDF)

lletaodioioine

Endfassung einreichen
Bearbeitung beenden
Hilfe

Beim Aufruf des Assistenten erfolgt eine automatische Priifung der Endfassung. Evtl.
Fehlermeldungen bzw. Hinweise / Korrekturvorschlage werden im ,Meldungsbereich” tabellarisch

angezeigt.
Klicken Sie auf ,,Weiter”, wenn die Prifung der Endfassung erfolgreich (fehlerfrei) war.

Sie kdnnen auch auswahlen an welche Mailadresse eine Bestadtigung der Einreichung erfolgen soll.

Im nachsten Schritt kdnnen Sie lhre Anhange als pdf-Datei (max. 50MB) hochladen. Wahlen Sie eine
Anlage mittels ,Durchsuchen” aus und laden Sie sie durch ,Anhang hinzufiigen” hoch.

Pflichtanhange sind:

e Vorhabenbeschreibung (Pflichtformular .pdf unter Schritt 2 erstellt; siehe oben).

e Ein Beschluss des obersten Entscheidungsgremiums tiber die Implementierung/Erweiterung
und beabsichtigten dauerhaften Betrieb eines Energiemanagements.

e Ausfihrliche Vorhabenbeschreibung und Beschreibung der EinzelmaBnahmen des
Arbeitsplans (Ergdnzendes Dokument unter Schritt 2 erstellt; siehe oben).

Eventualanhdnge sind:

e Finanzamtsbescheinigung Uber die beschrankte Vorsteuerabzugsfahigkeit.
e Nachweis Uber die Haushaltssituation (finanzschwache Kommunen).
e Kooperationsvereinbarung bei Zusammenschluss von mehreren Kommunen.



Haben Sie alle fir Sie relevanten Anlagen hochgeladen klicken Sie auf ,Keine (weiteren) Anhadnge
hinzufigen.”

Endfassung einreichen — Unterschrift: Hier ist papierbasierte Unterschrift zu wahlen.

Nach Absenden des easy-Online-Antrags ist dieser auszudrucken, rechtsverbindlich zu unterzeichnen
und zusammen mit den bereits online Gbermittelten Anhdngen innerhalb von 2 Wochen postalisch
einzusenden an:

Zukunft — Umwelt — Gesellschaft (ZUG) gGmbH
Stresemannstralie 69

10963 Berlin

Letzter Schritt: Weitere Unterstiutzung durch die SAENA

Senden Sie eine Mail an: armin.verch@saena.de und informieren Sie uns, dass Sie einen Antrag
eingereicht haben bzw. dies vor haben. Wir werden Sie iber weitere Unterstiitzung durch die SAENA
oder evtl. Anderungen bei den Férderbedingungen/Musterunterlagen direkt informieren.



mailto:armin.verch@saena.de

